Silabo del Curso 


EXCEL PARA LOS NEGOCIOS 


1.- Información General 


Carrera Profesional NEGOCIOS INTERNACIONALES 
ADM. BANCARIA / CONTABILIDAD. 
MARKETING / ADM. DE EMPRESAS 


al 
O 
CO - 
a 
Presencial 
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INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO PERUANO DE SISTEMAS SISE 


11 SUMILLA DE LA ASIGNATURA 


La unidad didáctica de Excel para los Negocios corresponde al grupo de 
competencias específicas, perteneciente al semestre académico 1, Modulo !, del 
programa de estudios de Administración de Negocios Internacionales, con 4 horas 
teóricas y 4 horas prácticas, con un total de 8 horas. 


El estudiante conoce las herramientas que proporciona Excel para la creación de 
reportes de tablas dinámicas, consolidar datos y filtros avanzados. Elabora un 
portafolio virtual con aplicaciones de hoja de cálculo empresariales orientado a la 
evaluación del riesgo financiero y ratios económicos. 


111. PROGRAMACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE 


Unidad de aprendizaje Duración por N.? 
de semanas 
Introducción al Excel 1% a3? semana 
Funciones Avanzadas en Excel 4% a 6% semana 
Excel de Producción. 7% a 9% semana 
Recuperación de Sesiones 10% semana 
Evaluaciones Finales 11 2 semana 
Evaluaciones Sustitutorias 12* semana 


IV. PROGRAMACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE CONTENIDOS 
UNIDAD DE APRENDIZAJE | 
INTRODUCCIÓN AL EXCEL 

CAPACIDADES POR DESARROLLAR EN LA UNIDAD 


Y” Conoce los conceptos básicos del entorno del Excel para su óptima utilización y 
resuelve problemas a través de cálculos sencillos. 

Y” Selecciona las principales herramientas para la construcción de fórmulas. 

Y” Aplica las principales Funciones en una hoja de cálculo. 

Y” Conoce las herramientas que proporciona Excelpara la creación de reportes de tablas 
dinámicas, consolidar datos y filtros avanzados. 


N2 DE 
SEMANA SESIÓN CONTENIDO CONCEPTUAL CONTENIDO PROCEDIMENTAL 
Introducción al Excel >» Conoce los conceptos básicos 
1 1 de D del entorno del Excel para tu 
E IROIBSO UB alos óptima utilización. 
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* Insertar datos 

+ Operadores matemáticos 

* Insertar y eliminar filas y 
columnas. 


> Resuelve problemas a 
través de cálculos sencillos. 


Introducción al Excel 

o Formulas y funciones 

+ Funciones principales: Suma, 
promedio, Max, Min, contar, 


entero, redondear. 


> Selecciona las principales 
herramientas para la 


construcción de fórmula. 


Introducción al Excel 
o Formulas y funciones 
+ Funciones lógicas: Si, Y, O. 


+  Subtotales. 


> Aplica las principales 
Funciones en una hoja de 


cálculo. 


Introducción al Excel 
o Manejo de datos y ventanas 
+ Manejo de base de datos 
+ Ordenar y filtrar 
+. Crear y organizar ventanas 
* Dividir secciones 
* —Inmovilizar paneles 


> Organiza las ventanas del libro 
en diversas presentaciones. 


Introducción al Excel 

o Reportes con 
dinámicas. 

. Teoría tablas dinámicas. 

+ Crear tablas dinámicas. 

+ Diseño manejo y formato. 


tablas 


+ Campos y elementos 
calculados. 

- Mensajes de error en las 
fórmulas. 

Evaluación 


Portafolio virtual 


Instrumento: Rubrica. 


Introducción al Excel 


o Consolidar datos en Excel y 
filtros avanzados. 


* Teoría consolidar datos en 
Excel. 


* Filtros avanzados. 
* Criterios múltiples, formulas, 
extraer registros únicos. 


>» Aplica las herramientas que 
proporciona Excel para la 
creación de reportes de tablas 
dinámicas, consolidar datos y 


filtros avanzados. 


> Desarrolla hoja de cálculo con 
fórmulas lógicas y 
matemáticas 
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CONTENIDO ACTITUDINAL 


Y Participa de manera activa en la ejecución de las actividades asignadas. 


Y” Asume una actitud reflexiva sobre la importancia del empleo de las hojas de cálculo a nivel 


profesional. 


Y” Colabora en el aprendizaje colaborativo. 


UNIDAD DE APRENDIZAJE ll 


FUNCIONES AVANZADAS EN EXCEL 


CAPACIDADES POR DESARROLLAR EN LA UNIDAD 


Y Identifica las herramientas avanzadas para el manejo de base de datos. 


Opera y utiliza las principales herramientas para el manejo de base de datos. 


Y 
Y” Resuelve pruebas con el manejo de base de datos. 
Y 


Utiliza la herramienta excel para la elaboración de una hoja de cálculo (Planillas) y cálculos de 


tiempos de trabajo. 


E SESIÓN CONTENIDO CONCEPTUAL CONTENIDO PROCEDIMENTAL 
Funciones Avanzadas en Excel, 
Análisis de datos y desarrollo de > Identifica las herramientas 
planillas. avanzadas para el manejo de 
o Formatos personalizados, base de datos. 

manejo de tiempo. 
1 - Formatos personalizados. 
- Funciones detiempo - > Aplica las operaciones con 
EVALUACION fecha, horas y uso de funciones 
Portafolio Virtual en el portafolio virtual trabajado. 
Instrumento: Rúbrica 
4 


Funciones Avanzadas en Excel, 
Análisis de datos y desarrollo de 
planillas. 

o Formatos condicionales, 
Esquema, Validación. 

. Formatos condicionales: Barras 
de datos, Escalas de color, 
Reglas de valor y de fórmula. 

+ Esquema 


. Validación. 


> Utiliza las principales 
herramientas para el manejo de 
base de datos. 
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Funciones Avanzadas en Excel, 
Análisis de datos y desarrollo de 
planillas. 

o Funciones avanzadas 


*  sumar.si.conjunto, 
Contar.si.conjunto 


+ Elegir, Coincidir, Índice. 


Identifica las herramientas para la 


el análisis de datos. 


Funciones Avanzadas en Excel, 

Análisis de datos y desarrollo de 

planillas. 

2 o Matrices y Macros 

> Funciones matriciales teoría. 

.  Transponer, frecuencia, 
Minversa. 

> Macros con grabación. 

Evaluación Parcial: 


Ejercicio interpretativo 


Conoce las herramientas para 


análisis estadísticos. 


Desarrolla ejercicios de 
funciones avanzadas y análisis 


de datos en el laboratorio. 


Funciones Avanzadas en Excel, 

Análisis de datos y desarrollo de 

planillas. 

o Análisis estadísticos de datos. 

> Análisis de datos con 
tablas dinámicas. 

+ Gráficos y mini gráficos. 

> Max, min, desviación 


estándar, Moda. 


Resuelve pruebas con el manejo 


de base de datos. 


Funciones Avanzadas en Excel, 
Análisis de datos y desarrollo de 
planillas. 

2 o Desarrollo de planillas 


Cálculos de tiempos de 


trabajo. Desarrollo de boletas 


Utiliza la herramienta Excel para la 
elaboración de una hoja de 
cálculo (Planillas) y cálculos de 


tiempos de trabajo. 


CONTENIDO ACTITUDINAL 


Y 


Valora las ventajas de utilizar adecuadamente el programa hoja de cálculo en distintas 


aplicaciones del quehacer profesional y empresarial. 


Se esfuerza para presenta los trabajos asignados en la fecha indicada, mostrando 


proactividad. 


Respeta la opinión de sus compañeros y sus trabajos. 
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 11! 
EXCEL DEPRODUCCIÓN 


CAPACIDADES POR DESARROLLAR EN LA UNIDAD 
Conoce cómo realizar un análisis de encuesta para estudio de mercado. 
Resuelve problemas específicos análisis de ventas. 
Compara resultados en cuadros de costos. 


Realiza cuadros de pronóstico y tendencia. 


E 


Realiza aplicaciones de hojas de cálculo empresariales orientado a la producción. 


N?* DE 


SEMAN SESIÓN CONTENIDO CONCEPTUAL CONTENIDO PROCEDIMENTAL 


Excel de Producción 


> Conoce cómo realizar un análisis 
de encuesta para estudio de 
estudio de mercado. mercado. 


* Análisis de encuesta para 


* Análisis con tablas dinámicas. 

* Análisis con gráficos dinámicos. 

* Análisis de Ventas 

+ Cálculo de ventas por mes. 

+ Uso de funciones 
BUSCARV, SI. 

q PROMEDIO 


Excel de Producción > Compara resultados en 
e Análisis de hipótesis. cuadros de costos. 
e Buscar objetivo 
* Tabla de datos 


* Administrador de escenarios. 


- Comparación de múltiples > Sistematiza en una hoja de 
resultados en cuadro de cálculo funciones estadísticas 
2 costos. y de búsqueda de datos. 
Evaluación 
Portafolio 
Excel de Producción > Analiza tendencias. 


e Cálculo de pronóstico 
e Análisis de tendencia. 
e Tendencias lineales. 
e Pronóstico y tendencia. 
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Excel de Producción > Realiza cuadros de 
8y9 e Cálculo de pronóstico pronóstico y tendencia. 
e Usando el grafico de línea 
2 de tendencia. 


e  Usode funciones: 
Tendencia y pronóstico. 


e Cuadro de programas 
de producción. 


Uso de funciones condicionales: 


SI, SUMAR.SI,CONTAR.SI 


Excel de Producción > Aplica en hojas de cálculo 
e Cuadro de programas presupuesto de ventas y 
1 de producción. medición de tiempos. 


e Presupuesto de ventas,calculo 
costo por producción. 


e Medición de tiempos. 
e Cálculo de tiempos por 
máquina, producción diaria y 


acumulada. 


e Proyección de producción. 


Excel de Producción > Realiza aplicaciones de hojas 
o Simulación de negocios. de cálculo empresariales 
- Uso de funciones: orientado a la producción. 

y ALEATORIOENTRE, > Sistematiza una hoja de 
ALEATORIO, cálculo de operaciones 
PROMEDIO.SI, empresariales y estadísticas 
PROMEDIO.SI.CONJUNT IEEE 

Evaluación 
Portafolio 


CONTENIDO ACTITUDINAL 
Y Reflexiona acerca de la importancia de la Planeación estratégica, expresando una clara 


orientación al cliente y un elevado sentido de creatividad. 
Y Valora las ventajas de utilizar adecuadamente el programa para en el manejo de Base de datos 
Microsoft Excel. 


Y” Se interesa por puntos de vista para alcanzar resultados esperados. 
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V. ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS: 
Según el modelo educativo SISE, con un enfoque por competencias se aplicará las 


siguientes estrategias metodológicas en sus sesiones de aprendizaje: 


Estrategias Ml 
metodológica Fundamentación 


A diferencia de la educación en el aula, el autoaprendizaje, con apoyo en 
las tecnologías de la información y la comunicación, basa su comunicación 
en el texto escrito, lo cual implica por parte de los estudiantes un 
importante esfuerzo en la lectura. 


Autoaprendizaje 


Acercar una realidad concreta a un ambiente académico por medio de la 
Proyectos realización de un proyecto de trabajo. Estimula el desarrollo de 
habilidades para resolver situaciones reales. 


Los estudiantes deben trabajar en equipo, sintetizar y construir el 
conocimiento para resolver los problemas que por lo general han sido 
tomados de la realidad. 


Aprendizaje basado en 
problemas -ABP 


Útil para iniciar la discusión de un tema. Para promover la investigación 
sobre ciertos contenidos. Se puede plantear un caso para verificar los 


Método de casos pi ; ' 
aprendizajes logrados. Problemas relacionados con tu área de 


especialidad. 
Transferir actividades de aprendizaje fuera del aula para adquirir los 
Flipped Learning conceptos teóricos de los estudiantes, que utilizarán en el tiempo de clase 
(Aula Invertida) presencial para potenciar procesos de aprendizaje prácticos. Aprenderás 


haciendo (Learning by Doing) 


VI. EVALUACIÓN: 


El instituto superior SISE presenta un modelo educativo que busca medir el desarrollo 
de las competencias (conceptuales, procedimentales y actitudinales), por lo tanto, 
consideramos que la evaluación es una actividad sistemática y continua, centrada en 
el aprendizaje del estudiante, que lo retroalimenta oportunamente con respecto a sus 
progresos durante todo el proceso de enseñanza - aprendizaje y que le permita obtener 
la nota mínima de trece. 


La evaluación es el proceso de obtener, seleccionar y analizar la información de 
forma continua, para emitir unjuicio orientado a la toma de decisiones. La evaluación 
debe ser concebida como un proceso permanente, acumulativo, preferentemente 
cualitativa más que cuantitativa, por ello, la evaluación tiene como finalidad la 
evaluación sumativa y formativa. 


Consideramos que la evaluación sumativa permite la valoración de productos, 
procesos o aprendizajes que se consideran terminados, con el fin de determinar si el 
resultado es positivo o negativo, si es válido para lo que se esperaba o si no se logró 
lo deseado, este proceso se cumple en nuestra institución cuando los docentes realizan 
la evaluación aplicativa, para obtener resultados en el cierre de la sesión de aprendizaje. 


SISE>> 
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Se suma a este proceso la evaluación formativa porque nos permite diagnosticar, 
retroalimentar y posibilitar acciones para el progreso del aprendizaje de los estudiantes. 


También sabemos que la retroalimentación es de vital importancia y la realizamos 
mediante la aplicación de la metacognición que nos permite autorregular el propio 
aprendizaje en el proceso de evaluación mediante las siguientes interrogantes: 

¿Qué aprendimos hoy?, ¿Cómo lo aprendimos?, ¿Te fue fácil o difícil? 

También los docentes pueden seleccionar diversas técnicas e instrumentos dentro del 
proceso de evaluación, tales como: 


Técnicas Instrumentos 


Entrevista / Cuestionario / 


y Lista de cotejo, listado de preguntas 
observación 


Ficha para evaluar: trabajos de investigación, 
informes, manuales, monografías, ensayos, 
análisis de contenido, pruebas escritas, ficha 
de comprensión de lectura y rúbrica. 


Análisis de contenido 


Ficha para evaluar organizadores: 
conceptuales, mentales, semánticos, 
esquemas, gráficos. 


Mapas/Organizadores de 
información. 


Ficha para evaluar: maqueta, boletín, 
trípticos, esquemas, álbum, fotografías, 
dípticos, revistas, portafolio virtual, blog y 
paper académico. 


Análisis de producto 


VII. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 


ENFOQUE DE LA UNIDAD DIDÁCTICA 


EVALUACIONES E ; 
MIXTO 
Evaluación Parcial 40% 
Evaluación Final 25% 
Evaluación Aplicativa (PEA) 35% 
100% 


VIII. RECURSOS DIDÁCTICOS Y TICS 
5. Medios: videos, internet, campus virtual, multimedia, software y vínculos 


relacionados. 


Materiales: sílabo, textos de consulta, separatas, láminas, material concreto y 
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papelógrafos. 
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9.3 Direcciones electrónicas 
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2018 disponible en: http://www.excel-macros-capacitacion.org/ 
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El presente silabo se encuentra aprobado por el Jefe de Escuela de la especialidad. 


Si Ud. tuviera algún aporte que realizar, ingresar en: 


www. tecnosise.com/aporte _ silabas 
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